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SUPREMA CORTE DE ILLINOIS COMISIÓN DE ACCESO A LA JUSTICIA

Guía de presentación  
electrónica para litigantes que se 

representan a sí mismos 

Atención:  Todos los sistemas de presentación electrónica de Illinois están solo en inglés. Si tiene dificultades para leer, 
escribir o hablar en inglés, podría estar exento de hacer presentaciones electrónicas. Puede ver la 
Certificación de exención de presentación electrónica en   
http://illinoiscourts.gov/Forms/approved/efiling_exemption/Efiling_Exemption_Certification_Approved.pdf.

Cómo hacer una presentación  
electrónica en Odyssey  

Paso 6: Ingrese la información de su caso
Pasos para hacer una presentación electrónica 

1 • Prepare los documentos    

2 • Inscríbase

3 • Inicie sesión

4 • Genere una contraseña nueva

5 • Agregue una cuenta de pago

6 • Información del caso

7 • Información de las partes

8 • Cargue los documentos a presentar

9 • Pague las cuotas

10 • Repase el resumen / Envíe

¿Necesita ayuda? Llame al número de ayuda para personas que hacen presentaciones electrónicas de Odyssey: 1-800-297-5377 

http://illinoiscourts.gov/Forms/approved/efiling_exemption/Efiling_Exemption_Certification_Approved.pdf
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 Ingrese la información de su caso 

Este manual explicará cómo iniciar un caso nuevo y cómo hacer una presentación en un caso existente. 

 Para iniciar un caso nuevo, tiene que tener tres datos: (1) ubicación; (2) categoría y; (3) tipo de caso.  
 Para hacer una presentación en un caso existente, tiene que tener dos datos: (1) ubicación; y (2) 

número de caso O nombre de la parte. (NOTA: En algunos condados no se puede hacer una 
búsqueda por nombre de parte) 

Caso nuevo – Haga clic en Start a New Case (Iniciar un caso nuevo) 

Elija la ubicación  

1. La ubicación es dónde se va a considerar el caso. 
a. Los casos nuevos se presentan en la corte de primera 

instancia del condado donde se considerará su caso. 
i. Los casos de derecho familiar se pueden 

presentar en el condado donde vive usted o su 
cónyuge/el otro padre. 

ii. Los casos por dinero o propiedades se pueden 
presentar donde vive el demandado o donde se 
produjeron los hechos que dieron lugar a su 
demanda. Por ejemplo, donde ocurrió el 
accidente, donde se firmó el contrato o donde 
está ubicada la propiedad alquilada. 

iii. Los casos de cambio de nombre se pueden presentar en el condado donde vive. 



¿Necesita ayuda? Llame al número de ayuda para personas que hacen presentaciones electrónicas de Odyssey: 1-800-297-5377 
EF-C 3706.2 – Spanish  Página 3 de 7  (07/18) 
 

iv. Si el condado que está buscando no aparece en la lista, quiere decir que ese condado 
todavía no está usando Odyssey. Comuníquese con su corte local para averiguar cómo 
debería presentar electrónicamente sus documentos. 

PARA EL CONDADO DE COOK: En la casilla Location (Ubicación), tendrá que tener tres datos para hacer 
su selección 

1. Condado (Cook) 
2. División (en el condado de Cook, la División es lo que se describe más abajo 

como Categoría). Las opciones son Chancery (Equidad), Civil (Civil), County 
(Condado), Criminal (Penal), Domestic Relations (Relaciones domésticas), 
Domestic Violence (Violencia en el hogar), Juvenile (Menores), Law (Legal), 
Probate (Testamentaria) 

3. Distrito (en el condado de Cook hay 6 distritos, divididos según la ubicación  
geográfica. Chicago es el distrito 1). Para determinar en qué distrito se 
encuentra su ciudad, visite: 
http://www.cookcountyclerkofcourt.org/NewWebsite/Departments.aspx?dept
Type=Districts

b. Si va a presentar una apelación a una decisión de la corte de 
primera instancia, seleccione el distrito de apelación que 
corresponde a su condado. 

c. Si va a presentar una apelación a una decisión de la corte de apelación, 
seleccione Supreme Court of Illinois (Suprema Corte de Illinois).

Si va a hacer una presentación de apelación o ante la Suprema Corte, consulte las pautas de 
presentación electrónica específicas para apelaciones civiles para obtener más información sobre 
cómo hacer presentaciones electrónicas en esas cortes. 

2. Haga clic en la casilla Location (Ubicación) y aparecerá un menú desplegable. Recorra la lista hasta que 
encuentre la ubicación correcta y haga clic en ella. 

Elija la categoría y tipo de caso 

1. La categoría de presentación electrónica es la manera en que la corte ha dividido y clasificado los tipos 
de casos.  

a. Las categorías son términos oficiales usados por la corte y puede no ser fácil de comprender o 
adivinar qué tipos de casos corresponden a cada categoría. 

b. El tipo de caso es el tema que usted quiere que la corte resuelva. 

http://www.cookcountyclerkofcourt.org/NewWebsite/Departments.aspx?deptType=Districts
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2. Las categorías más comunes (llamadas “divisiones” en el condado de Cook) son: 
Adoption (Adopción)  Arbitration (Arbitraje)  Chancery (Equidad) Civil (Civil) 

Dissolution (Disolución 
[Divorcio]) 

Eminent Domain 
(Expropiaciones) 

Family (Familia) Law (Legal) 

Law Magistrate (Civil 
limitado) 

Miscellanous Remedy 
(Reparaciones legales varias) 

Mental Health (Salud 
mental) 

Municipal Corporation 
(Corporación municipal) 

Order of Protection 
(Orden de protección) 

Probate (Testamentario) Small Claims 
(Reclamos menores) 

Tax (Impuestos) 

3. Para averiguar qué categoría seleccionar, tiene que saber cuál es su tipo de caso. Estos son los  
tipos de casos que se usan más comúnmente y en qué categoría se encuentran: 

Categoría (llamado “división” 
en el condado de Cook) 

Tipos de casos comunes 

Chancery (Equidad) Ejecución hipotecaria 
Law Magistrate (Civil limitado)  
(Civil en Cook) 

Desalojo (alquiler por menos de $50,000)  NOTA: Forcible Entry and 
Detainer (Ingreso forzoso y retención ilícita) es lo mismo que desalojo 

Order of protection (Orden de 
protección) (Domestic 
Violence [Violencia en el 
hogar] en Cook) 

Orden de protección; orden de no hacer contacto por acecho; orden 
civil de no hacer contacto  

Small Claims (Reclamos 
menores)  
(Civil en Cook)

Contratos; daños y perjuicios; reclamos menores ($10,000 o menos) 

Dissolution (Disolución) 
(Domestic Relations [Relaciones 
domésticas] en Cook) 

Disolución es 
lo mismo que 
divorcio. 

Disolución de matrimonio/unión civil o separación legal. 

Family (Familia) (Domestic 
Relations [Relaciones 
domésticas] en Cook) 

Paternidad; custodia/visitación/manutención de los hijos 

Probate (Testamentario) Tutela de un menor 
Miscellaneous Remedy 
(Reparaciones legales varias)  
(Chancery en Cook)

Certiorari (revisión de decisiones administrativas), revisión 
administrativa 

Miscellaneous Remedy 
(Reparaciones legales varias)  
(Condado en Chicago, Civil en 
la región suburbana del 
condado de Cook)

Cambio de nombre 

Law (Legal) Contrato o daños y perjuicios - Daños monetarios  
Criminal (Penal) Erradicación 

4. Una vez que haya determinado su tipo y categoría de caso, tiene que primero hacer clic en Category 
(Categoría). Al hacerlo aparecerán los tipos de casos. Haga clic en su tipo de caso. 

Todas las categorías y tipos de casos se pueden encontrar en las Normas de configuración de la 
corte de primera instancia: www.efile.illinoiscourts.gov. Nota: estas normas no se aplican al 
condado de Cook. Si necesita ayuda con la ubicación, categoría o tipo de caso, pregúntele al 
personal de la corte. 

http://efile.illinoiscourts.gov/
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5. Haga clic en Save Changes (Guardar cambios).  

Ha ingresado exitosamente la información para un caso nuevo. 

Nota importante para el condado de Cook SOLAMENTE - Número de 
referencia cruzada del caso 

 Hay un dato adicional del caso que solo se aplica 
al condado de Cook. Una vez que haga clic en 
Save Changes (Guardar cambios), aparecerá una 
ventana emergente. Lea el mensaje. Haga clic en 
Done (Listo) y aparecerá un campo nuevo.  

 Si bien usted se está representando a sí mismo, TIENE que llenar esta sección. 
a. Ingrese 99500 en la casilla Case Cross Reference Number (Número de referencia cruzada del caso). 
b. Haga clic en el menú desplegable Case Cross Reference Type (Tipo de referencia cruzada del caso) y 

seleccione Cook County Attorney Code (Código de abogado del condado de Cook) 
c. Haga clic en Add Case Cross Reference Number (Agregar número de referencia cruzada del caso). 
d. Haga clic en Save Changes (Guardar cambios). 

 Si está tratando de presentar una moción, ponga la palabra Motion (Moción) en la casilla Case Cross Reference 
Number (Número de referencia cruzada del caso) y seleccione Motion (Moción) en el menú desplegable. 

a. Haga clic en Add Case Cross Reference Number (Agregar número de referencia cruzada del caso) y 
haga clic en Save Changes (Guardar cambios).   

99500 
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Caso existente – Haga clic en File Into Existing Case (Hacer una 
presentación en un caso existente) 

Elija la ubicación  

1. La ubicación es donde se presentó el caso.  
a. Si está haciendo una presentación como parte de un caso de primera instancia, seleccione el 

condado donde se presentó el caso. 
i. Para el condado de Cook, la ubicación incluirá un condado, división y distrito. Puede 

encontrar información adicional más arriba. 
b. Si está haciendo una presentación como parte de un caso de apelación, seleccione el distrito de 

apelación correspondiente o la Suprema Corte. Consulte las Pautas de presentación electrónica 
específicas para apelaciones civiles para obtener más información sobre cómo hacer 
presentaciones electrónicas en esas cortes.  

2. Haga clic en la casilla Location (Ubicación) y aparecerá un menú desplegable. Recorra la lista hasta que 
encuentre la ubicación correcta y haga clic en ella.  

Elija su búsqueda por número de caso o nombre de la parte  

Decida si quiere hacer una búsqueda por número de caso o nombre de la parte y haga clic en ese botón. 
NOTA: El condado de Cook no permite hacer búsquedas por el nombre de la parte. 
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1. Número de caso 
a. Puede encontrar el número de caso en el rincón superior derecho de cualquier documento de la 

corte que recibió sobre el caso. 
b. Tiene que ingresar el número de caso de una forma específica, sin espacios adicionales ni guiones. 

i. Use las cuatro cifras del año, letras mayúscula y el resto de los números 
1. Por ejemplo: si el documento dice 15-d-1234, haga una búsqueda por 2015D1234 
2. Si el caso no aparece, pregúntele al personal de la corte si tiene que usar un formato 

específico distinto. 
ii. Excepción: Los casos de la División Civil del condado de Cook tienen la letra "M” en el 

número de caso. NO use la letra M al hacer la búsqueda. 
1. Por ejemplo: si el documento dice 18-M4-123456, haga la búsqueda por 20184123456. 

c. Ingrese el número y haga clic en Search (Buscar). 

2. Nombre de la parte 
a. Si no puede encontrar el número de caso, puede hacer una búsqueda por el nombre de la parte. 
b. Tiene que ingresar el nombre y apellido de la parte y hacer clic en Search (Buscar). 
c. Puede buscar por su nombre si usted es una de las partes del caso. 

3. Después de seleccionar Search (Buscar), aparecerá una lista de casos. 
a. Si no aparece ningún caso, 

verifique el número de 
caso que ingresó y 
comuníquese con su corte 
local para confirmar el 
formato del número  
de caso. 

4. Haga clic en la flecha Actions (Acciones) que aparece a la derecha de la información sobre el caso.  
a. Haga clic en File Into Case (Agregar una presentación al caso). 

Nota importante:  

 No todos los casos existentes están todavía en el sistema de presentación electrónica. Si no encuentra 
su caso por número o nombre de la parte, puede hacer su presentación electrónica si recibe el 
siguiente mensaje. Haga clic en File into an existing case (Hacer una presentación en un caso 
existente) y tendrá que ingresar la información manualmente, como si fuera un caso nuevo. Vea las 
instrucciones correspondientes más arriba.    

 Si no pudo encontrar su caso y no aparece ese mensaje, pídale al personal de la corte que verifique su 
número de caso y sus próximos pasos. 

Ha seleccionado exitosamente la información del caso para un caso existente. 
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